
	
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفیصل عبدالرحمن الامام جامعة
             النھائي الاختبار ملزمة

العملي التدريب 	
	.الرشید صالح للدكتور
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	المحاضرة الثانیة (قراءة سوق العمل)
 

	الحصول	بقصد	وذلك	علیھا	والطلب	العمل	فرص	عرض	ھیكل	على	التعرف	ھو	:	العمل	سوق	بقراءة	المعنى: المقصود
	الفرص	ھذه	على	المنافسة	وحجم	لھ	بالنسبة	المتاحة	العمل	فرص	معرفة	إمكانیة	العمل	سوق	لقارئ	تتیح	معلومات	على

	.عنھا	یبحث	التي	العمل	فرص	على	تؤھلھ للحصول	تنافسیة	لمزایا	اكتسابھ	وكیفیة
 

 	:	العمل	سوق	قراءة	أھمیة
	.الاحتیاجات	ھذه	مع	للتوائم	الذات	تھیئة	ثم	ومن	العمل	سوق	لاحتیاجات	واقعیة	صورة	إعطاء	.1
	.تشتیتھا	من	بدلاً 	وظیفة	عن	البحث	جھود	تركیز	ثم	ومن	العمل،	لفرص	عرضا	المجالات	أكثر	على	التعرف	.2
	ذهھ	من	مجال	كل	في	الوظیفي	المستقبل	استقراء	إمكانیة	ثم	ومن	العمل	مجالات	في	والتطور	النمو	مدى	على	التعرف	.3

	.المجالات
 :	العمل	سوق	قراءة	مصادر

	مثل	التوظیف	في	المتخصصة	الصحف	أھمھا	ومن	ومتخصصة،	عامة	ومجلات	صحف	من	المختلفة	بوسائلھا	الصحافة	.1
	.أو المبوبة	الوسیلة

		.	بالتوظیف	تتعلق	التي	المختلفة	الانترنت	مواقع	.2
	.السوق	في	بالفعل	العاملین	.3
	.	التجمعات	أماكن	في	وظائف	طلب	بشأن	تعلیقھا	یتم	التي	الإعلانات	.4

 
 	:	مفیدة	معلومات	الى	بیاناتھ	وتحویل	العمل	سوق	قراءة	كیفیة
	والمتخصصة.	العامة	والمنتشرة	المعروفة	الصحف	من	عدد	تجمیع	.1
	.والرسمیة	الخاصة	المؤسسات	عنھا	تعلن	التي	الوظائف	شغل	إعلانات	تصنیف	.2
	النسبة	ذات	الوظائف	تحدید	ثم	فیھ،	العمل	یمكنك	أو	بتخصصك	یرتبط	مجال	كل	في	مطلوبة	وظائف	نسبة	أعلى	تحدید	.3

	.فالأقل وھكذا	الأقل
	في	المطلوبة	الوظائف	من	عدد	اكبر	یستوعب	الذي	القطاع	تحدید	بمعنى(	وظائف	یطلب	عمل	مجال	نسبة	أعلى	تحدید	.4

	)العمل	سوق
	.بھا	الاتصال	بیانات	وتدوین	الوظائف	عن	المعلنة	المؤسسات	أسماء	تحید	.5
	المعلنة	المؤسسات	معظم	علیھا	یتفق	مھارات	ھناك	أن	ستجد(	الوظائف	شغل	في	المطلوبة	أھمیة	الأكثر	المھارات	تحدید	.6

	.)للوظیفة	المرشح	في	على توافرھا	ویؤكدون
	مجالك.	في	المنافسین	قدرات	على	للتعرف	عمل	فرص	عن	الباحثین	أو	وظائف	لشغل	المتقدمین	ومھارات	مؤھلات	تحدید	.7
	 

	تفتقدین؟	وماذا	تملكین	ماذا	أنت؟	أین	العمل،	سوق	من	موقعك	تحدید	منك	مطلوبا	سیكون	السابقة،	الخطوات	انجاز	وبعد
 العلمیة	المؤھلات	المطلوبة	الوظائف

	لشغل	المطلوبة
	الوظیفة

 والقدرات	المھارات
	المطلوبة	الذاتیة

	لشغل الوظیفة

	العلمیة	المؤھلات
	التي تملكینھا

	والمؤھلات التي
 تفتقدینھا

 والقدرات	المھارات
	تملكینھا	التي	الذاتیة

	الذاتیة	والقدرات
	التي تفتقدینھا

     

 
	مركزك	لتنمیة	تؤھلك	عمل	خطة	الآن	تضعي	أن	علیك	العمل	سوق	متطلبات	من	موقعك	بتحدید	قمت	أن	بعد	:	العمل	خطة

	مجال	في	نفسك	تطوري	أن	یمكنك	العلمي	الناحیة	من	ضعفك،	نقاط	وعالجي	قوتك	نقاط	دعمي	العمل،	سوق	في	التنافسي
	مجال	في	المعروفة	التدریب	مراكز	تنظمھا	التي	التدریبیة	الدورات	بعض	في	خلال الاشتراك	من	بھ	المرتبطة	أو	تخصصك

	یتعلق	فیما	نفسك	تطور	ان	یمكنك	وكذلك	.الخ..الأجنبیة	اللغات	المستوى في	تنمیة	أو	الآلي	الحاسب	برامج	إتقان	أو	التسویق
	تنمیة	التفاوض،	على	قدرتك	تنمیة	والتأثیر فیھم،	بالآخرین	الاتصال	على	قدرتك	تنمیة	مثل	الذاتیة	والقدرات	بالمھارات

	إقناع	في	كبیر	لھا دور	یكون	سوف	المھارات	فھذه	الخ..	جدیدة	أفكار	تقدیم	على	قدرتك	تنمیة	المشكلات،	إدارة	على	قدرتك
	انتھاء	بعد	خطتك	تنفیذ	وواصلي	العمل،	خطة	لتنفیذ	الدراسي	العام	ھذا	خلال	في	الأوقات	بعض	استثمري	.بتوظیفك	الآخرین

	الآن.	یبدأ	فالمستقبل	مباشرة	الدراسي	العام
 

 المحاضرة الثالثة
	"	وظیفة	على	للحصول	تذكرتك	"	الذاتیة	سیرتك 

	الذاتیة؟	السیرة	ھي	ما
	.	الوظیفة	على	للحصول	العمل	لجھات	لتقدیمھا	بتجھیزھا	وتقوم	إنجازاتك،	عن	تاریخي	ملخص	ھي	.1
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	في	یرغب	شخص	ومؤھلات	عمل	تاریخ	عن	الشخصیة	المعلومات	بعض	یستعرض	موجز	شخصي	تقریر	أو	بیان	ھي	.2
	.	معینة	وظیفة	أو	عمل	على الحصول

 	.علیھا	الحصول	تود	التي	للوظیفة	الشخصیة	للمقابلة	الوصول	الذاتیة؟	السیرة	لكتابة	الرئیسي	الھدف
	
 	:	الجیدة	الذاتیة	السیرة	أھمیة 

	العمل	لجھة	لتقدیمك	الوسیلة	ھي	الذاتیة	سیرتك	تصبح	وبالتالي	واحدة	وظیفة	لشغل	الطلبات	مئات	العمل	صاحب	یتلقى	قد	.1
	إلیھم وتعریفك

	خدمات	من	لھم	تقدمھ	قد	ما	على	الاطلاع	بعد	لك	شخصیة	مقابلة	لترتیب	العمل	جھة	إقناع	.2
	العدید	فإن	وبالتالي	العمل	لصاحب	المتوفر	الوحید	المعلومات	مصدر	الذاتیة	سیرتك	تمثل	ربما	الشخصیة،	المقابلة	خلال	.3
	الذاتیة	السیرة	ھذه	مضمون	على	مبنیة	ستكون أسئلتھ	من
	انتھاء	بعد	أخرى	مرة	الذاتیة	سیرتك	إلى	یرجعون	وربما	المرشحین	من	كبیرا	عددا	الأعمال	أصحاب	یقابل	ما	عادة	.4

	.النھائي	القرار	اتخاذ	عملیة	في	تساعدھم	وقدراتك	بمھاراتك	أنفسھم	لتذكیر الشخصیة	المقابلة
		:	الذاتیة	لسیرتك	الأساسي	المحتوى -

	:	الاتصال	وعناوین	شخصیة	معلومات
	الكامل	اسمك	.1
	عنوانك	.2
	)الجوال	المنزل،	العمل،(	الھاتف	رقم	.3

(E-Mail)	4.	عنوان	البرید	الإلیكتروني	الخاص	بك 
:	(Job	Objective)	الھدف	الوظیفي	

او  مرتبط	یكون	أن	بجا	الوظیفي	فالھدف	والتحدید،	الغموض	تجنب	فیجب	الذاتیة	السیرة	في	وظیفي	ھدف	تضمین	تم	إذا
	.	فیھا	المرغوب	للوظیفة	قریب
		.	الإبداعیة	وقدراتي	ودراستي	إمكانیاتي	استخدام	ویمكن	التحدي	فیھا	وظیفة	على	الحصول	:الوظیفي	الھدف	:ضعیف	:مثال

 	.إعلانات	شركة	أو	العامة	العلاقات	قسم	في	كاتب	وظیفة	على	الحصول	:	الوظیفي	الھدف	:	ممتاز
	

	:التعلیمیة	المؤھلات
 	:	الآتي	على	یحتوي	قد	القسم	ھذا
	.	بھا	التحقت	التي	والبرامج	المدارس	ومواقع	أسماء	1-
	.	الالتحاق	تاریخ	2-
	.	علیھا	الحاصل	الدراسیة	الشھادات	3-
		فأكثر	3.00	كان	إذا.	التخصص	4-

.	(GPA)	-5	المعدل	العام	
(	Key	Courses).	-6	المواد	التي	أخذتھا	والمرتبطة	بالوظیفة	المتقدم	علیھا	

	.	علیھا	حصلت	التي	الدراسیة	المنح	أو	التفوق	شھادات	7-
	.	الحیاة	مجالات	أي	في	تفوقك	على	تثبت	شھادات	أي	8-

	:العملیة	الخبرة
	القسم	ھذا	وفي، العملي	والتدریب	والتطوعي	الجزئي	(Internships)	الدوام	فیھا	بما	العملیة،	الخبرات	جمیع	على	وتحتوي

 :الآتي	ذكر	یتم
	.	العمل	تاریخ	-2	.	معھا	عملت	التي	العمل	جھات	وعنوانین	أسماء	1-
	.	بھا	قمت	التي	الإنجازات	أھم	-4	.	بھا	قمت	التي	المسئولیات	3-

	:المختلفة	بالمؤسسات	العضویة
	:الشخصیة	والمھارات	الاھتمامات

		:الآتي	ذكر	یمكنك
	المطلوبة	بالوظیفة	المرتبطة	المھارات	تبرھن	التي	والأنشطة	الھوایات	1-
	:	الشخصیة	الإنجازات	2-
	الخاصة مثل الكمبیوتر واللغات الأجنبیة.	المھارات	3-

		:المراجع
		:	السیرة	لكتابة	نصائح

	فیك	لیس	أنھ	تعلم	وأنت	شيء	أي	تدرج	ولا	بك	الخاصة	والقدرات	المھارات	سرد	عند	صادقا	كن	.1
	تكون	أن	حاول	لذا	ضیق،	وقتھم	والشركات	المؤسسات	من	كثیر	في	التوظیف	جھات	مسئولي	أن	حیث	مختصراً 	كن	.2

	.	الأكثر	على	صفحتان	أو	واحدة	صفحة	حدود	في	بك	الخاصة الذاتیة	السیرة
	.	والعملیة	العلمیة	وخلفیاتك	وقدراتك	إمكاناتك	یعرف	من	خیر	فأنت	بنفسك	الذاتیة	سیرتك	اكتب	.3
	.	المزعجة	الألوان	تستعمل	لا	.4
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	ومطبعیة	إملائیة	من	الكتابیة	الأخطاء	تفادى	یجب	.5
	الذاتیة	السیرة	مع	المرفقة	الرسالة	في	تحدیده	ویمكن	علیھ	الحصول	تود	الذي	الشھري	الراتب	تحدد	لا	.6
	

		:	ھامة	تعبیرات
	:	الإنجازات	على	تركیز

	بالمسئولیات	القیام	خلال	بإنجازھا	قمت	التي	والأنشطة	الأشیاء	اذكر	ولكن	بھا	قمت	التي	المسئولیات	ذكر	على	تقتصر	لا
	.	الإنجازات	ذكر في	دقیقا	وكن
	.	ضعیفة__________	جملة"	الھدى	شركة	موظفي	على	أشرفت	"	:مثال
	.	قویة	جملة	"الھدى	شركة	في	المحاسبة	قسم	في	موظفا	12	على	أشرفت"

:	(Action	Verbs)	أفعال	الحركة	
	وقدراتك	نشاطك	على	تدل	بأفعال	الجملة	ابتداء	علیك	دائما
 .	أنشأت	طورت،	خططت،	نظمت،	أشرفت،:	مثال
	

		:	التمھیدي	الخطاب
	وتستطیع	.لھا	أصلح	أنني	ترون	وظیفة	أیة	تقول	بأن	مبھما	ولاتكن	لھا،	صلاحیتك	ترى	والتي	أولا	تریدھا	التي	الوظیفة	أذكر

	.الشخصیة	المقابلة	في	ذلك	عن	تنوه	أن
	فیما	وذلك	أمكن،	إن	بالأرقام	مشفعة	إنجازات	أو	أخرى	مواھب	خمس	عن	یزید	لا	بما	الإضافیة	ومھاراتك	مواھبك	أذكر
 .لھا	تتقدم	التي	الخاصة	بالوظیفة	یتعلق

	.یجب أن یكون خطابك قصیر وموجز ولا یزید عن صفحة واحدة
		.الشخصیة	للمقابلة	موعد	لتحدید	______	رقم	تلیفون	على	لمكالمتھم	انتظارك	بذكر	الخطاب	أنھى
 .ومظھره	تنسیقھ	وراجع	وراجعھ	ككل	للخطاب	أنظر	الانتھاء	عند

أیام لتذكر المسئول بك وتسأل إن كانت ھناك مقابلة أو رد على  یمكن أن تقوم بمكالمة تلیفونیة بعد أسبوع أو عشرة
خطابك. وفى حالة عدم استطاعتك الوصول إلیھم عن طریق المكالمة التلیفونیة تستطیع أن تبعث بخطاب ثاني لتذكر 

لمقابلة موعد اخطابك السابق، وقد تلقى الضوء على نقطة إضافیة من إنجازاتك أو مواھبك وتذكر انتظارك لتلقى مكالمة ب
	الشخصیة.

	الشركة	تقنع	التي	والأسباب	نجاحك	مصداقیة	عن	واثبت	برھن	ولكن	وتحتاجھا،	الوظیفة	ترید	حقا	إنك	تذكر	ألا	ھو	شئ	أھم
	.بتعیینك

	
		)الشخصیة	المقابلة	المحاضرة الرابعة والخامسة (

 	لشغل	)	المتقدم(	المرشح	بین	و	جھة	من	المنظمة	في	أكثر	أو	مسئول	بین	یتم	الذي	اللقاء	ھو	؟	الشخصیة	المقابلة	تعني	ماذا
 الوظیفة	لشغل	المرشح	صلاحیة	مدى	تقییم	بغرض	ذلك	و	،	أخرى	جھة	من	الوظیفة

	
		:	الشخصیة	المقابلة	أسباب
	الوظیفة	أداء	على	المرشح	قدرة	تقویم	.1
	للوظیفة	المرشح	ملائمة	تقویم	.2
	للوظیفة	مسبقة	واقعیة	رؤیة	توفیر	.3
 الناقصة	البیانات	واكمال	السیرة	معلومات	من	التأكد	.4

 
	:الشخصیة	للمقابلة	الذھاب	قبل	للتحضیر	إرشادات

	بھا	ستلتحق	التي	الشركة	عن	المعلومات	بجمع	ابدأ	.1
	علیھا	الإجابة	على	وتدرب	اللقاءات	ھذه	مثل	في	المألوفة	الأسئلة	حدد	.2
	مفكرة	في	ودونھا	العمل	صاحب	من	عنھا	الاستیضاح	ترید	التي	النقاط	حدد	.3
	المحتملة	السیناریوات	كل	وأدر	مخیلتك	في	بالمقابلة	تقوم	وأنت	نفسك	تصور	.4
	سماعھا	في	ویرغب	العمل	صاحب	عنھا	یبحث	التي	والصفات	بالأشیاء	اھتم	.5
 .تدوم	ما	غالبا	الأولى	فالانطباعات	العمل	صاحب	لدى	جید	انطباع	ترك	على	احرص	.6

 
	:	المقابلة	أثناء	ھامة	إرشادات

	اللیلي	والنوم	الراحة	من	وافرا	قسطا	تنال	أن	المھم	من	.1
	كاف	بوقت	المیعاد	قبل	الاختبار	إجراء	مكان	إلى	تصل	أن	لابد	.2
	إن	آخر	شيء	أي	إلى	اھتمامك	تحول	وان	,	وبعمق	ببطء	تتنفس	لكي	جھدا	تبذل	أن	فعلیك	,	والتوتر	القلق	منك	تمكن	ما	إذا	.3
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	أمكن
	طریقة	ھي	ھذه	طبیعي	أمر	)المعدة	واضطراب	الأیادي،	ترطّب	القلب،	دقات	سرعة(	الأعصاب	توتر	علامات	أن	اعلم	.4

	.علیك	تؤثر	تدعھا	فلا	والاختبارات،	التحدیات	لمواجھة	الطبیعیة	جسمك
	وخبرتك	انجازاتك	على	تدل	التي	والاثباتات	الدلائل	كل	معك	احضر	.5
	بنفسك	وعرفھم	المقابلین	بتحیة	قم	و	.	بثقة	المقابلة	مقر	ادخل	.6
	تتحدث	أنت	و	الجمیع	إلى	انظر	بل	المقابلین	من	واحد	شخص	اتجاه	في	نظرك	تركز	ولا	ودوداً 	و	ولبقا	جیدا	مستمعا	كن	.7
	.سؤال	أي	تفھم	لم	إذا	علیھم	الأسئلة	طرح	بإمكانك	أسئلتھم	عن	الإجابة	علیك	إن	كما	,	الاھتمام	اظھر	.8
	لا	و	نعم	إجابات	تجنب	و	الشمول	من	ممكن	قدر	بأكبر	الأسئلة	عن	اجب	.9

	الابتسامة	تصطنع	لا	لكن	,	بود	تبتسم	أن	حاول	.	11	ایجابیا	وكن	,	مزایاك	و	الجیدة	نقاطك	اعرض	.	نفسك	سوق	.	10
	أجنبي	لمصطلح	احتجت	إذا	خاصة	دقیق	بشكل	والكلمات	الألفاظ	اختار	.	12
	متشابكین	ووضعھما	الذراعین	ثنى	أو	الساقین	كھز	السلبیة	الجسمانیة	الحركات	تجنب	.	13
	ھامة	معلومة	أي	لكتابة	معك	وقلم	ورقة	وجود	على	احرص	.	14
	الأناقة	قمة	وفى	ھیئة	أجمل	في	تكون	أن	تراعى	أن	یجب	.	15
	ذلك	غیر	أو	المحیطة	الاشیاء	إلى	بالتطلع	عنھ	تنشغل	ولا	المدیر	یقولھا	كبیرة	أو	صغیرة	كلمة	لكل	تصغي	أن	حاول	.	16
	والتصنع	الغرور	عن	والابتعاد	النفس	في	الثقة	.	17
	.	الكلام	في	تتردد	ولا	منخفضة	أو	مرتفعة	تكون	لا	بحیث	متزنة	صوت	نبرة	استخدم	.	18
	.حدین	ذو	سلاح	لأنھ	معین	راتب	تحدید	عدم	ویفضل	المدیر	یذكره	ان	قبل	الراتب	عن	الحدیث	عدم	.	19
	حدیثة	شركة	كانت	لو	حتى	الشركة	مع	والتعاون	المجال	ھذا	في	العمل	على	حریص	انك	تؤكد	أن	حاول	.	20
 .	سابقا	بھ	تعمل	كنت	الذي	العمل	مكان	عن	سلبي	بحدیث	تتحدث	لا	21-

 
		:	المقابلة	اجراء	بعد	ارشادات

	.المعنى	بھذا	خطاب	ارسل	الوظیفة	على	الحصول	في	الشدیدة	رغبتك	وكرر	لك	الفرصة	إتاحة	على	المقابلین	اشكر
 	قبولك؟	یتم	لم	إذا	تفعل	ماذا
	

		:	الشخصیة	المقابلات	وإجابات	أسئلة	من	سؤالا	)	20	(	عشرون
	ھنا؟	بالعمل	ترغب	لماذا	1-
	.السابق؟	عملك	تركت	لماذا	2-
	قبل؟	من	الأعمال	من	النوعیة	بھذه	قمت	ھل	3-
	السابق؟	عملك	في	بھ	تقوم	كنت	الذي	ما	4-
		تشغیلھ؟	یمكنك	والأجھزة	المعدات	من	نوع	أي	5-
	.وقتك؟	تقضي	كنت	وكیف	عمل؟	بلا	بقیتھا	التي	المدة	ھي	كم	6-
	؟	فقط	واحد	عمل	:ب	؟	كثیرة	أعمال	:أ	:	لدیك	لماذا	7-
	الوظیفة؟	ھذه	لشغل	أقبلك	أن	علي	لماذا	8-
	؟	كبیرا	:ب	؟	صغیرا	:أ	:ألست	9-

	.الوظیفة؟	في	مطلوب	ھو	مما	أعلى	تأھیلك	أن	ترى	ألا	10-
	.؟معھم	التماشي	و	الناس	مجاراة	یمكنك	كیف	11-
		الفریق؟	في	جیدا	عضوا	یصنع	الذي	ما	12-
		العمل؟	ضغط	معالجة	یمكنك	كیف	13-
	ضعفك؟	ونقاط	قوتك	نقاط	ھي	ما	14-
	المقبلة؟	الخمسة	السنوات	في	تعمل	أن	تود	ماذا	15-
	أعصابك؟	فیھا	فقدت	مرة	أخر	متى	16-
		تتوقعھ؟	الذي	الراتب	ھو	ما	17-
	السابق؟	عملك	عن	غیابك	معدل	كان	كیف	18-
	العمل؟	في	للبدء	جاھزا	ستكون	متى	19-
	أسئلة؟	أیة	لدیك	ھل	20-

 

 	)وظیفة	عن	البحث	(المحاضرة السادسة
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	:	عامة	وارشادات	مقدمات -
	وقدراتك	بنفسك	للایمان	للبحث؛	والملاحظة؛	للتأمل	:تحتاج	أنت	مناسبة	وظیفة	على	تحصل	حتى	•
	)عنك	تبحث	التي	ھي	الوظیفة	ولیست	وظیفة	عن	تبحث	أنت(	حظ	قلة	ولیست	جھد	قلة	وظیفة	على	الحصول	عدم	•

 	تبحث	وظائف	وھناك	وظائف	عن	یبحثون	موظفین	ھناك(	عنھا	یعلن	لا	%	80	عنھا؛	یعلن	الوظائف	من	%20
	)موظفین	عن
	)الفرصة	خلق	عقلیة	الى	الفرصة	انتظار	عقلیة	من	انتقل(	الفجوة	اكتشف	..سنوات	خمس	كل	یتغیر	السوق	•
	وظیفة	عن	البحث	في	الازرق	المحیط	استراتیجیة	•
	العلاقات	بناء	على	ركز..	المھمة	على	التركیز	من	بدلا	•
	الوھمیة	الوظیفة	احذر	..والمثالیة	العیب	ثقافة	على	وتغلب	الموجودة	الحقیقة	الفرص	تقبل	•
	!..عنك	یبحثس	العمل	النجاح	بعد	..العمل	عن	تبحث	أنت	البدایة	في	•
	أكبر	لتكون	نسك	اصنع	أو	..بالاقل	تقبل	أما	•
	وظیفة	على	حصولك	زادت	كلما	عمل	بدون	بقاؤك	فترة	زادت	كلما	•
	.الراتب	وقیمة	الوظیفة	طبیعة	من	أھم	یكون	قد	الوظیفة	بدایة	في	وسمعتھا	الشركة	اسم	الغالب	في	•
	لتطویر	خطط	ولدیھا	بھا	والعمل	لھا	بالانتماء	وتفخر	تطمح	والتي	قویة	سمعة	ولھا	الكبیرة	للشركات	اتجھ	•

	.موظفیھا
	وجود	عدم	یعیبھا	لكن	والمعرفة	الثقة	على	وتعتمد	الوظیفي	السلم	تسلق	وسرعة	بسھولة	تمتاز	العائلیة	الشركات	•

	.الحقوق	تحفظ	لوائح	أو	نظام
	مستوى	في	الوظائف	كل	تكون	لن	..مھاراتك	فیھا	وتطور	وتستخدم	بھا	بالقیام	تستمع	التي	تلك	ھي	وظیفة	أفضل	•

 .تستطیع	ما	قدر	وظیفة	كل	من	استفد	..تطلعاتك
 

	:وظیفة	عن	البحث -
		:ودوافعك	وأھدافك	قیمك	معرفة	:	أولا

 .للتمیز	فرص	ھناك	یكون	فیھا	وننجح	مناسبھ	وظیفة	افضل	الى	نصل	ان	الھدف
	

 :ومیولك	اھتماماتك	معرفة	:	ثانیا
	والمعرفة	المتعة	فیھا	وتجد	تدرسھا	التي	المقررات	•
	الصغر	منذ	عملھا	تحب	التي	الاشیاء	•
	الھوایات	•
	اھتمامك	تثیر	التي	الوظائف	•
 .منھ	تمل	لا	طویل	وقت	تقضي	شيء	•
	

 	والادراكیة	الذھنیة	والخصائص	الصفات	لمعرفة	شخصیتك	استكشاف	:ثالثا
	

		:ضعفك	ونقاط	قوتك	نقاط	معرفة	:رابعا
	الضعف	نقاط	على	التركیز	من	أھم	القوة	نقاط	على	التركیز	•
	المعرفة	المھارات؛	المواھب؛	من	تتكون	القوة	نقاط	•
	بعد	والرضا	والانجاز	بالارتیاح	الشعور	النمو؛	فطري؛	ومیل	طبیعة	مقدرة	النجاح؛	:القوة	نقاط	مؤشرات	•

	الاستخدام
 .قوتك	لنقاط	المناسبة	الوظائف	اعرف	•
	

	الموجودة:	والوظائف	السوق	استكشاف	:خامسا
	الوقت	لبعض	العمل	خلال	من	•
	العملي	التدریب	•
	الاجازات	في	العمل	•
	بالعاملین	الالتقاء	•
	الاقارب	•
 .المھنة	طبیعة	•
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		:العمل	سوق	في	ابحث	:سادسا
	:والمجلات	الصحف	•
	التوظیف	ومواقع	الشركات	مواقع	:الانترنت	•
	:التوظیف	ووكلاء	مكاتب	•
	المھنة	یوم	•
	:بالشركات	البشریة	الموارد	ادارة	•
	:العلمیة	العضویات	•
	:الشخصیة	العلاقات	•
 :الشخصیة	المراجع	•
	

 :	طریقة	كل	وسلبیات	ایجابیات -
 السلبیات الایجابیات الطریقة
	كبیر	وجھد	وقت	تحتاج	لا	- الصحف والمجلات	اعلانات

 حقیقي	لطلب	موجھ	یكون	الطلب	-
	كبیر	عدد	مع	تكون	المنافسة	-
 جداً 	ضعیفة	والفرصة	الاستجابة	-

 الفنیة	التخصصات	لبعض	مناسبة	- التوظیف	وكلاء
 والاكادیمیة

	طالب	على	رسوم	یصاحبھا	غالبا	-
 العمل

	الوصول	سھولة	- العنكبوتیة	الشبكة
	محدودة	تكلفة	-
	كبیر	تنوع	-
	المناطق	مختلف	في	-
 حقیقي	طلب	-

	عالیة	منافسة	-
 الغالب	في	ومتخصصة	فنیة	مھن	-

	مكلفة	- صحیح	بشكل	عملت	اذا	مرتفعة	الاستجابة	- البرید المستھدفة	رسائل
	مكثفة	لمتابعة	تحتاج	-
	السیرة	على	اساسي	بشكل	تعتمد	-

 والخطاب
 ووقت	لجھد	تحتاج الشركة	لدى	السیرة	وجود الشخصیة	الزیارات
	عنھا	معلن	غیر	لوظائف	الوصول	تتیح	- العلاقات

	المقبلة	تسھل	-
 المرغوب	للمجال	قریبة	تكون	الوظیفة	-

	لوظیفة	تؤدي	ان	یلزم	لا
 كافیة	غیر	وحدھا	العلاقة	-

		:المناسبة	الوظیفة	مواصفات
	وامكانیاتك	لقدراتك	مناسبة	•
 )!..مغریة	تكون	تطویر	یصاحبھا	لا	التي	الوظائف	من	كثیر(	والنمو	التطویر	فرص	فیھا	وظیفة	•
 

		)الوظیفي	للتألق	العشر	الاستراتیجیات			(المحاضرة السابعة 

 :	مھمھ	مقدمات
	للحیاة.	مصدر	الوظیفة	 -
	 للرزق مصدر الوظیفة -
	 الطموحات لتحقیق مصدراً  الوظیفة -
	 الذات لتحقیق مصدر الوظیفة -
	بالسعادة للشعور مصدر الوظیفة -

	
 وظیفتك؟ في تتألق أن یجب لماذا -

 

	الدائمة والسعادة الرضا من حالة نفسك في تخلق -
	الحدیث الموظف بمتطلبات تفي -
	المنافسة تواجھ -
	الوظیفي الأمان یفتقد عالم في مكانك على تحافظ -
	ولأسرتك ولمجتمعك لنفسك عظیمة خدمة تقدم -
	لدیك المتاحة الإمكانیات كافة تستثمر -
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	.أصبحت سمة أساسیة في حیاتنا :الحالي عصرنا في المنافسة -

 

	یولدون ولیس یصنعون والمتألقون النجوم -
	:تغیرت اللعبة قواعد -
یرتبط  الآنبالاقدمیة،  بمعنى ادق في الماضي ارتبط التقدم الوظیفي والنجاح الوظیفي بالارتباط بالمؤسسة -

	.التقدم الوظیفي بالانتاجیة
علیك ان تدرك انك لن تتألق في وظیفتك وتصبح نجم النجم وتحصل على الترقیات لمجرد انك تشعر انك  -

ك على ارض الواقع ھي التي ستصنع نجومیتك وتفتح لك الطریق لتتبوأ اعلى المناصب تستحق ذلك. ان انجازات
	في مؤسستك.

	متغیرات جدیدة: التكنولوجیا، الاھتمام بالعمیل، اخذ المخاطرة، التجدید والابداع، الاتصال... الخ) -
	تنمیة الذات. -
	انتھى عصر السوبر مان في العمل. -

 
	المحاضرة الثامنة

		)؟	وظیفتك	تحب	ھل		:الأولى	الاستراتیجیة		(
 ؟	ھؤلاء	أحد	أنت	ھل

        

	والإحباط	الملل	ویتملكھم	،	فیھا	ذواتھم	یجدون	ولا	یحبونھا	لا	وظائف	في	یعملون	موظفین	أربع	كل	من	ثلاثة	:	دراسة
	.	بھا	لارتباطھم

		؟	عملك	تحب	عندما	یحدث	ماذا
	.	والسعادة	الرضى	من	مرتفع	بمستوى	ستشعر	عملك	تحب	عندما	.1
	.	بھ	المرتبطة	السلبیة	الجوانب	عن	ستتغاضى	عملك	تحب	عندما	.2
	.	وتركیزك	تفكیرك	من	كبیر	حیز	عملك	سیأخذ	عملك	تحب	عندما	.3
	.	فیھ	الأبداع	في	رغبة	لدیك	ستتولد	عملك	تحب	عندما	.4
	.	العمل	في	ومجھودك	لطاقاتك	دافعة	قوة	دائما	ھناك	ستكون	عملك	تحب	عندما	.5
 .	الحیاة	ستحب	عملك	تحب	عندما	.6
	

		:	الوظیفة	حب	اختبار
	:	یلي	ما	أفعل	,	أخرى	أشیاء	فیھا	وتكره	أشیاء	فیھا	تحب	أو	وظیفتك	تكره	كنت	اذا

	:	البدایة	ھي	الوظیفة	حب	عدم	الأسباب	تحدید	:	أولاً 
	.	المناسب	المادي	العائد	على	منھ	تحصل	لا	.1
	.	لك	رؤسائك	إنصاف	عدم	.2
	.	التقدم	في	فرصتك	على	تحصل	لا	.3
	.	العمل	في	الكثیرة	الضغوط	.4
	.	میولك	مع	تتفق	لا	والتي	المملة	العمل	طبیعة	.5
	.	العمل	مكان	في	سیئین	أشخاص	وجود	.6
 .	العمل	في	ومھامك	لمكانتك	الآخرین	تقدیر	بعدم	الشعور	.7
	

		:	جدیدة	معتقدات	بناء	:	ثانیا
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	فاشل	أم	ناجح	بأنك	تشعر	تجعلك	التي	وھي	،	عملك	في	التعاسة	أم	بالسعادة	تشعر	تجعلك	التي	ھي	معتقداتك	أن	دائما	تذكر
	لا	تجعلك	التي	الأسباب	بشأن	معتقداتك	تغییر	في	أبدا	،	عملك	في	ضعیف	أم	قوي	بأنك	تشعر	تجعلك	التي	وھي	،	في عملك

	:	تحب وظیفتك
 إیجابیة	معتقدات سلبیة	معتقدات

	لي	فكیف	،	عملي من	المناسب	العائد	على	أحصل	لا
 أحبھ	أن

	یشعر	التي	للدرجة	العمل	في	وتمیزي	كفاءتي	أثبت	أن	علي
	سأحصل	وھنا	,	عني	غنى	لا	بأنھ	المؤسسة	على القائمون	بھا

	المال	في	متمیز	أنا	طالما	،	یناسبني الذي	العائد	على	منھم
 .	حصد	زرع من	:	یقول	الحیاة	قانون	لأن	سیأتي

	موظفیھم	جھود یقیمون	لا	فھم	،	ینصفوني	لن	رؤسائي
 بموضوعیھ

	رؤسائي	من	واقترابي	إنجازاتي	وتسویق	العمل	في	تمیزي
	سیسیر	ھذا	كل	,	مني	یطلبونھا	التي	الأھداف وتحقیق

 .	العدالة	اتجاه	في	برؤسائي
	الى	وأحولھا	العمل	في	الضغوط	أدیر	أن	بسھولة	أستطیع متعب	عمل	،انھ	العمل	في	الضغوط	من	كثیر	ھناك

	أن	ذلك	معنى	ضغوط	ھناك	كانت	فكلما ,	للنجاح	فرص
	الباب	أن	یعني	وھذا المكان	في	كبیرة	قیمة	ذات	وظیفتي
 للتقدم	مفتوح

	ىأتفاد	بحیث	الأشخاص	ھؤلاء	مع	أتعامل	أن	باستطاعتي العمل	مكان	في	سیئین	أشخاص	وجود
	للآخرین	أسمح	لن	،	العمل	في	مشاعري	على السلبي	تأثیرھم

 .	العمل	أكره	یجعلوني	بأن
	،	العمل	في	أكتشفھا	أن	یمكن	مثیرة	جوانب	ھناك	بالتأكید میولي	مع	تتفق	ولا	مملة	العمل	طبیعة

	من	مزید	العمل	على	لأضفي	بھا	أعمل	التي الطریقة	سأغیر
 المتعة

	أنسان	كل	یرى	أن	وطبیعي	،	مھم	غیر	الدنیا	في	عمل	یوجد	لا بھ	أقوم الذي	العمل	قیمة	یقدرون	لا	الآخرون
 كذلك	أنا	أكون	أن	الأولى	و	،	المھم ھو	عملھ	أن

 للمجتمع	كبیرة	قیمة	خلالھا	من	أقدم	وظیفة	لدي تستفزني	وظیفة	لدي
	التي	الوظیفة من	أھم	وظائف	في	یعملون	الآخرون

	من	أحققھ	الذي	العائد	یفوق عائد	ویحققون	بھا	أعمل
 .بھا	أعمل	التي الوظیفة

	ففي	الآخرون	ووظائف	وظیفتي	بین	المقارنة	فخ	في	أقع	لن
	فرصھ	ھناك	وظیفة	كل	وفي	،	وعیوب	مزایا	ھناك وظیفة	كل

 النجاح	لتحقیق
 

		,	تزاولھا	التي	الوظیفة	خلال	من	ولمجتمعك	ولعملائك	لمؤسستك	تقدمھا	التي	المنافع	ورقة	في	أكتب	:	ثالثا
 .	المنافع	ھذه	تقدم	بأنك	وأفتخر	،	للغایة	عظیمة	منافع	تقدم	أنك	ستكتشف

 
		:	العمل	في	الطاقة	دتولی	:	رابعا
	وتخلق	،	یفید	لا	فیما	واستنزافھا	طاقاتك	انخفاض	في	تتسبب	والتي	،	العمل	في	السلبیة	العادات	من	تخلص	.1

	انتقادك	من	تخلص	،	القلق	من	تخلص	،	الغضب	من	تخلص	،	لعملك	حبك	عدم	في	مباشر	بشكل	یساھم	مناخا
	،	الماضي	في	والتفكیر	الندم	من	تخلص	،	معھم	تعمل	الذین	وللأشخاص	ولمؤسستك	لنفسك	الحد	عن	الزائد

	التشاؤم	من	تخلص
	ھذه	في	البرنامج	ھذا	على	ستحصل	(	العمل	في	العلاقات	وإدارة	الوقت	وإدارة	الضغوط	لإدارة	برنامجا	ضع	.2

	)	الدورة
	:	الحماس	أخلق	:	خامسا

	الى	تسعى	أھدافا	وضع	،	الوظیفیة	الیومیة	حیاتك	في	أھدافا	ضع	،	للعمل	حماسا	سیعطیك	فالھدف	،	عملك	في	أھدافا	ضع	.1
	.	قادمة	سنوات	خلال	تحقیقھا

 .	إلیك	طریقا	للإحباط	تجعل	ولا	،	تحققھ	ھدف	كل	مع	نفسك	وكافئ	،	الأھداف	بتحقیق	التزم	.2
	

 	بعملك	استمتع	:	المھني	الإشباع	حقق	:	سادسا
	السمات	عملك	في	توجد	ان	علیك	إذاً 	،	بعملك	تستمتع	أن	ترید	أنت	الآن	،	بالمؤسسة	ارتباطك	من	تخلص	.1
	.	بعملك	تستمتع	تجعلك	التي
	.	الخ	..	منفعة	تقدیم	،	التحدي	،	الآخرین	مع	الطیبة	العلاقات	،	المال	،	الإبداع	.2

 
 التاسعة	المحاضرة

 	)مبادراً 	كُن		:الثانیة	الاستراتیجیة	(
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 	؟	المبادرة	تعني	ماذا

تشمل رغبتك في تحمل مسؤولیات إضافیة بخلاف المسؤولیات المحددة في توصیفك الوظیفي وانك قد تمارس  -
اعمالاً إضافیة في القسم الذي تنتمي الیھ او في فریق العمل الذي تنضم الیھ روح المبادرة تظھر ایضاً في 

 یصعب تنفیذھا. تمسك بتنفیذ رؤیة معینة حتى لو اعتقد الاخرون ان المھمة
	

	.	الأول	الانطباع	خطورة -
 

	والذھنیة:	النفسیة	التھیئة		:أولاً 
	.	عزیمتك	بطاریة	تحفیز	في	باo	دائماً وابداً استعن 	 -1
(شعورك بالرضا النفسي، 	المبادرة	بروح	تتحلى	عندما	علیھا	تحصل	أن	یمكن	التي	الإیجابیة	النتائج	في	فكر -2

	زملائك..الخ)انطباعات مدیریك، انطباعات 
	منك.	مطلوب	ھو	ما	بتأدیة	فقط	تتمسك	عندما	تخسرھا	أن	یمكن	التي	التقدم	فرص	في	فكر	 -3
	أن	ینبغي	التي	الرسالة	وتجاه	فیھا	تعمل	التي	المؤسسة	وتجاه	عملك	تجاه	بالمسؤولیة	الشعور	نفسك	في	نمي -4

		.العملیة	حیاتك	في	بھا	تنھض
	.ولمؤسستك	لك	الخسارة	ھي	النتیجة	وكانت	المبادرة	عن	فیھا	أحجمت	التي	بالمواقف	فكر -5
	.	تحدث	ولم	تحقیقھا	إلى	تسعى	كنت	نتائج	یوجد	ولكن	فشل	یوجد	لا	أنھ	دائما	تذكر	 -6
	.لدیك	المبادرة	روح	سیدمر	التفكیر	ھذا	فمثل	الآخرین	معاداة	في	التفكیر	احذر	 -7
 .ومبادرتك	لأفكارك	الآخرین	تقبل	وعدم	الصراعات	مواجھة	على	نفسك	درب	 -8
 .الفعل	رد	على	تركز	مما	أكثر	الفعل	على	وركز,	العمل	في	بالإیجابیة	تمسك -9

 
	..	فعلیة	خطوات	:ثانیا

	أرباح	في	مباشر	بشكل	ؤثرت	لا	محددة	أفكار	أو	مھنیة	أشیاء	بفعل	تبادر	أن	حاول	المبادرة	بروح	تحلیك	بدایة	في -
	وتطویر	إدخال	أو	العمل	بیئة	في	تحسینات	إدخال	أو	العمل	مكان	تصمیم	أو	العمل	إجراءات	تنظیم	مثل	,المؤسسة
	..	العمیل	مع	التعامل

 حدد وحلل المشكلات التي یواجھھا القسم الذي تعمل فیھ.	-	
 حدد وحلل المشكلات التي تواجھھا المؤسسة التي تعمل فیھا. - 
	مؤسستك. كون تصور بشأن الحلول الملائمة للمشكلات التي یواجھھا قسمك او تواجھھا -
	مدیر	على	أفكارك	اعرض	أو	فیھ	تعمل	الذي	القسم	مدیر	على	شجاعة	بكل	وتصوراتك	أفكارك	اعرض	-

	.المباشر	مدیرك	وجود	في	مؤسستك
	علیھم	طرحتھا	التي	والتصورات	الأفكار	مؤسستك	مدیر	أو	قسمك	مدیر	مع	تابع	-
 المؤسسة	أو	للقسم	بالنسبة	ونفعھا	جواھا	ثبت	إذا	خاصة	الأخیر	الرمق	حتى	فكرتك	عن	دافع	-
	
	:	الطریق	في	مطبات	ھناك	..احذر -

	.جید	بشكل	أولا	منك	بالمطلوب	تقوم	أنك	اولا	تأكد	1-
	قویة	مبادرات	تعد	لا	الاجتماعي	الطابع	ذات	المبادرات	2-
	.	بالشركة	الھامة	بالأمور	علاقة	لھا	التي	ھي	الفعالة	المبادرات	3-
	.المبادرات	كل	تنجح	أن	بالضرورة	لیس	4-
 للقافة	ولیس	للبادرة	ندعو	نحن	..	!انتبھ	5-
	

		:	لو	تفعل	ماذا
	.	نفسھ	إلى	تقدمھا	مبادرة	كل	ینسب	مدیرك -1
	.مبادر	لأنك	منك	بالغیرة	یشعرون	زملائك -2
	.	عاتقك	على	جدیدة	مسؤولیات	إلقاء	في	تسبب	مبادرتك -3

 

 المحاضرة العاشرة والحادي عشر والثاني عشر

 ) الفعالة العلاقات من شبكة كون  الثالثة (الاستراتیجیة
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	؟العمل في الفعالة العلاقات لك تحقق ماذا -
	التألق لتحقیق الملائم المناخ لك توفر

	ومساندتھم الآخرین تأیید تكسب

 العمل في تحببك

	

	:ھامة قاعدة •
	لوحده والنجاح والرفعة المجد سلالم یتسلق أن البشر من لأحد یمكن لا -
	مستمرة عملیة العلاقة بناء -
	:ھم من الآخرون -

	المؤسسة داخل العلاقات بناء في عامة قواعد: الأول المحور

	الرؤساء مع التعامل مھارات إتقان: الثاني المحور

	العمل في زملائك مع التعامل مھارات إتقان: الثالث المحور

 

	المؤسسة داخل العلاقات بناء في عامة قواعد: الأول المحور

	بالابتسامة. تمسك

	حولك بمن الاھتمام أظھر

	الطیبة الكلمة قدم

	. مدیرك أو العمل في زمیلك مكان نفسك ضع

	لأحد أوامر تصدر لا

	التواضع فن أتقن

	الآخرین أخطاء عن أعفو

	الاجتماعیة مناسباتھم في ومدیریك زملائك شارك

	یطلبھا لمن فوراً  المساعدة قدم

	رحب بصدر الانتقاد تقبل

	الآخر وجھ ماء ترق لا

 زملائك شخصیات جیداً  افھم

	

	الرؤساء مع التعامل مھارات أتقن: الثاني المحور

	العمل في رؤسائك مع الحالیة علاقاتك قیم -
	:التالیة الجوانب خلال من یتحقق العمل، في رئیسك مع متمیزة علاقات بناء -

	رئیسك شخصیة معالم على التعرف: الأول الجانب

 في فشلك إلى ديتؤ سلبیة معتقدات ورفض برئیسك، علاقتك وتدعیم بناء في تسھم ایجابیة معتقدات تبني: الثاني الجانب
	.العلاقة ھذه بناء وتدعیم

 العمل في رئیسك مع التعامل في فعال منھج وجود: الثالث الجانب
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	رئیسك شخصیة معالم على التعرف: الأول الجانب

	الإدارة في أسلوبھ

	التواصل أسلوب

	رئیسك احتیاجات

	الشخصیة؟ القیم

	والعلمیة العملیة المؤھلات

	رئیسك طاقة

	التعامل؟ في الھدوء أم بالعصبیة رئیسك یتسم ھل

	

	برئیسك علاقتك وتدعیم بناء في تسھم ایجابیة معتقدات تبني: الثاني الجانب

	:السلبیة المعتقدات أرفض

	العمل. في رئیسي مع متمیزة علاقات بناء ھي مھمتي ولیست ینبغي كما عملي تأدیة ھي مھمتي •
	. معھ للتعامل أسلوب أفضل ھو الإمكان قدر بھ الاحتكاك وتجنب للغایة سیئة مدیري شخصیة •
	. بالنفاق الآخرون سیتھمني رئیسي مع متمیزة علاقة بناء إلى سعیت إذا •
 ضد صفھ في وآتي نظره، وجھة دائما وأؤید یطلبھ، ما على دائما أوافقھ أنني تعني مدیري مع المتمیزة العلاقة •

	ن.الآخری
	:الایجابیة المعتقدات وتبني

	.ةتعیس أو سعیدة العمل في حیاتي یجعل أن یملك لأنھ لي بالنسبة أھمیة الأكثر الشخص ھو العمل في رئیسي •
	.العمل في ومساندتي دعمي على قدرة الأكثر الشخص ھو رئیسي •
 ستكون ائماد فالكرة رئیسي، وبین بیني العلاقة ستشكل التي ھي العمل في رئیسي مع التعامل في ومھاراتي قدراتي •

	.ملعبي في
	. یرام ما على لیست برئیسي علاقتي كانت إذا فقط خیالي في سیتحقق العمل في التألق •
	. العالم ھذا في شخصیة ھو العمل في رئیس وبالطبع معھا، التعامل في مدخل لھا العالم ھذا في شخصیة كل •
	

	العمل. في رئیسك مع التعامل في فعال منھج وجود :الثالث الجانب

	.العمل في لرئیسك الرسمیة وغیر الرسمیة بالأجندة تامة معرفة على كن •
	.معلما باعتباره رئیسك مع تعامل •
	.ًمحترفا منصتا كن •
	.رئیسك مع علاقتك في الحدود تتخطى لا •
	.مدیرك مع التعامل في والریاء النفاق تجنب •
	.لك القاسیة انتقاداتھ رئیسك من تقبل •
ً  تعني لا لرئیسك التبعیة • 	.نظره وجھات مع دائما تتفق أن یجب أنك مطلقا
	.المسؤولیة تحمل على قادر أنك دائما لھ أظھر •
	.بھا تبوح ولا لنفسك بمساوئھ احتفظ •
	تخطئ عندما عملیة وبطریقة فوري اعتذار قدم •
	.رئیسك منك یطلبھا التي الأھداف على دائما ركز •
	.الدائم الحماس من حالة رئیسك في اخلق •
	علم على دائما واجعلھ المؤسسة؛ عمل مجال في المستجدات أحدث على رئیسك أطلع •
	.لرئیسك بالنسبة الوقت حدود بشأن كبیرة بدرجة حساسا كن •
	

	العمل في زملائك مع التعامل مھارات أتقن: الثالث المحور
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	العمل؟ في زملائك مع متمیزة علاقات تبني كیف

	.:یلي ما خلال من یتحقق العمل في زملائك مع متمیزة علاقات بناء

	:العمل في زملائك مع علاقاتك بشأن جدیدة معتقدات تبنى: أولاً 

 ومبادئك كشخصیت مع لتتوافق زمیل كل شخصیة تغییر ھي مھمتك لیست المستقلة، شخصیتھ العمل في زمیل لكل •
 جنبوت الایجابیة وسلوكیاتھم سماتھم من الاستفادة من یمكنك بما زملائك مع التكیف ھي مھمتك ولكن العمل، في

	.السلبیة وسلوكیاتھم لسماتھم السلبي التأثیر
	 العمل في زمیلك وبین بینك العلاقة طبیعة ستحدد التي ھي الآخر في التأثیر على القدرة •
	 العمل في التفوق على لتحفیزك أساسي مصدر یشكل العمل في زمیلك •
	 العمل في زملائك مع مثمرة تعاونیة علاقة لخلق فرصة ھناك دائما •
	 الوظیفیة خبراتك لتجدید دائم مصدر العمل في زمیلك •

	:الزملاء مع خلافاتك بتمیز تدیر أن:ً ثانیا

	: الخلاف تعریف -
 في سلوبكمالأ تبعا العمل في أدائكما على إیجابا أو سلبا تؤثر العمل في زمیلك وبین بینك التوافق عدم عن تعبر حالة ھو

	الخلاف. إدارة

	:العمل في زمیلك وبین بینك الخلاف مصادر -
	جانبھ. من أو جانبك من الفھم سوء •
	.جانبھ من أو جانبك من الرشید غیر السلوك •
	وبینھ بینك الآراء اختلاف •
	.جانبھ أو جانبك من مقصود غیر استخفاف أو تھاون أو إھمال •
	 جانبھ أو جانبك من الانفعالات •
	الارتیاح عدم •
	ولھ لك المخولة السلطة في وضوح عدم •
	والقیم الاھداف اختلاف •
	التواصل ضعف •
	صواب على بأنھ طرف كل اعتقاد •
	والطباع الشخصیات اختلاف •
	الأداء. ضعف •
	 الموارد على المنافسة •
	

	العمل في للخلافات السلبیة والآثار الایجابیة الآثار

 الاثار السلبیة الاثار الایجابیة 
 	في أمور غیر ضروریةاستنفاذ الطاقة  	یظھر المشاكل الھامة  من أجل معالجتھا

یقلل من درجة الانسجام والتعاون في العمل ویزید من  	یحفز على إحداث التغییر
 	حدة التوتر في العلاقات

 	یھدم الجماعیة في العمل 	یؤدي إلى تكامل الأفكار والمفاھیم
 	یخلق جو عدائي ویتیح الفرصة لظھور الأجندة الخفیة التأكد من أن العمل یسیر في الاتجاه المطلوب 

 یضیع الوقت والجھد والموارد یفرز وجھات نظر وحلول متنوعة
 

	العمل؟ في زمیلك مع بفاعلیة الخلافات تدیر كیف

	:المعتقدات ھذه تبنى: أولا

	 العمل في وحتمیة طبیعیة حالة العمل في الخلافات -١

	 الآخر الطرف وھزیمة طرف بانتصار خلاف كل ینتھي أن بالضرورة لیس -٢

	 معظمھا من الاستفادة تحقیق یمكن ولكن الخلافات، جمیع تسویة یمكن لا -٣

	 وسیئة سلبیة الخلافات كل تكون أن یلزم لا -٤
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	 جید بشكل إدارتھا تم ما إذا العلاقات تدعیم إلى تؤدي الخلافات -٥

	:الخلاف إدارة في المناسب الأسلوب اختیار: ثانیا

	:الموقف متطلبات حسب الخلاف إدارة في إحداھا تستخدم أن تستطیع أسالیب خمسة ھناك

	: خسارة)/ (مكسب التنافس •
	:الأسلوب ھذا خلال من

	الموقف على الكاملة السیطرة إلى تسعى. 1

	النتیجة كانت مھما الھدف ھو الصراع في الفوز. 2

	الموقف على الكاملة للسیطرة لك متاحة قوة أیة تستخدم. 3

	الفوز تحقیق في الجزاءات أو المجادلة على قدرتك أو منصب على تعتمد. 4

	الأسلوب؟ ھذا یستخدم متى

	امضائھا في مصلحة لھ وتكون للشخص الھامة الامور في. 1

	الافضل ھو الاسلوب ھذا أن واضحا ویكون السلطة الشخص یملك عندما. 2

	الأھمیة منتھى في والحسم السرعة تكون حیث الطوارئ أوقات في. 3

	المتبادلة للثقة العمل علاقات تفتقد عندما. 4

	الخلاف حل في الأخرى الوسائل فشل عند. 5

	تقلیدیة وغیر ضروریة تغییرات لتطبیق حاجة ھناك تكون عندما. 6

	 :مكسب)/ (خسارة التكیف -

	:الأسلوب ھذا خلال من

	الآخر لحساب رأیك أو موقفك عن تتنازل أن خوف وبدون حزم ورغبة بكل تختار •
	مرغوبة غیر محتملة مواقف تجنب ھو ھدفھ تنازلك •

	:الأسلوب ھذا یستخدم متى

	الخلاف محل الموضوع من أھم العلاقات على الحفاظ یكون عندما. 1

	الآخر للطرف بالنسبة أھمیة أكثر الخلاف محل الموضوع یكون عندما. 2

	اختیاراتھ من ما درسا الآخر الطرف یتعلم أن في ترغب عندما. 3

	الأفق سعة من قدراً  إظھار ترید عندما. 4

	خسارة):/ (خسارة التفادي -

	:الأسلوب ھذا خلال من

	الراھن الوقت في الخلاف محل الموضوع حل على القدرة الطرفان یفتقد. 1

	لاحق وقت في الخلاف لحل مستقطع وقت طلب على الطرفان یتفق. 2

	الأسلوب ھذا تحت یندرج لا المشكلة إنكار أو الانسحاب. 3

	الأسلوب؟ ھذا یستخدم متى

	أكبر بكفاءة الخلاف حل یستطیعون الآخرون كان إذا. 1

	أھمیة ذي لیس الخلاف محل الموضوع أن الطرفان كلا اعتبر إذا. 2



	15صفحة | 
	

	الراھن الوقت في الخلاف مع التعامل حالة في حدوثھا متوقع وخیمة سلبیة تأثیرات ھناك كانت إذا. 3

	التھدئة إلى بحاجة الطرفان كان إذا. 4

	أخرین من المساعدة طلب أو أكثر معلومات لجمع حاجة ھناك كان اذا. 5

	خسارة):/ مكسب_ خسارة/ (مكسب الوسط الحلـ 

	:الأسلوب ھذا خلال من

	الخلاف حل في المرونة من عالیة لدرجة الطرفین إبداء. 1

	الآخر الجزء عن ویتخلى یرید مما جزء على طرف كل یحصل. 2

	:الأسلوب ھذا یستخدم متى

	أھدافھ یحقق أن منھما كل ویرید الطرفین قوة تتساوى عندما. 1

	مختلفة الطرفین أھداف تكون عندما مشتركة أرضیة إلى للوصول. 2

	الوقت ذات في الأھداف وتحقیق العلاقات لحمایة. 3

	صعبة ظروف ظل في حل إلى للوصول. 4

	المعقدة المشكلات حالة في مؤقتة تسویة لتحقیق. 5

	:مكسب)/ (مكسب التعاون -

	:الأسلوب ھذا خلال من

	الخلافات إدارة في طریقة أفضل تتحقق. 1

	أفضلھا واختیار الممكنة الحلول وتقییم الاختلاف ونقاط الاتفاق نقاط تحدید یتم. 2

	:الأسلوب ھذا یستخدم متى

	معھا والتعامل للخلاف الحقیقیة الأسباب الى الوصول في الطرفین لدى حقیقیة رغبة وجود حالة في. 1

	الوقت ذات في العلاقات وحمایة والمصالح الأھداف لحمایة. 2

	الطرفین بین متبادلة ثقة وجود. 3

	الآخر الطرف وآراء خبرة من للاستفادة طرف كل لدى حقیقیة رغبة وجود. 4

 .حدة على طرف كل یدركھا لا جدیدة حلول إلى الوصول في الرغبة. 5

	

 ً 	:مساعدة تكتیكات: ثالثا

	 زمیلك، وبین بینك یحدث خلاف أي مع الانفعال وتحاشى بھدوء تعامل •
	الأبد إلى الخلاف من الھروب تحاول أن واحذر المناسب، بالأسلوب الخلاف واجھ •
 الآن ناعلی" ،"  نحلھا أن نستطیع أننا من واثق وأنا مشكلة ھناك أن أعتقد"  المثال، سبیل على ایجابیة، جمل استخدم •

	"الوقت ذات في وأھدافي أھدافك تحقق حلول عن سویا نبحث أن
	.بالتفصیل نظره وجھة على لتتعرف الأسئلة علیھ وأطرح الآخر، للطرف جیداً  أنصت •
	زمیلك وبین بینك حدثت التي المشكلة الحقائق وباستخدام تحیز وبدون بالضبط حدد •
	. ھمن أو منك فھم سوء یوجد لا وأنھ صحیح، بشكل تمت وبینھ بینك الاتصالات بان زمیلك أو رئیسك مع تأكد •

	سیفعل؟) وماذا سیفعل (من بدقة تحدیدھا تم المسؤولیات أن من تأكد مناسب حل إلى الوصول عند

	.العمل في زمیلك وبین بینك یحدث خلاف كل إدارة من المستفادة الدروس حدد •
 :  الزملاء من الصعبة الأنماط مع بتمیز تعامل:ً ثالثا
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	: للسیطرة المحب الزمیل -
 كیفیة التعامل مع الشخصیة سلوكیات الشخصیة

ü  لدیھ دائماً رغبة شدیدة في السیطرة على زملائھ في
	العمل.

	
ü  لدیھ رغبة دائمة في أن تسیر الأمور وفقاً لإرادتھ

	ورغبتھ.
 

ü  .لا یمنحك الفرصة للتمیز	
 

ü .لدیھ سلوك عدواني في أغلب الأحوال	
 

ü   دائما ما یثیر مشاكل بین الزملاء وأحیانا مع
 	العملاء.

 

ü  أنظر لھذا الزمیل بایجابیة باعتباره یضعك دائماً في
	حالة تحدي تجعلك تخرج أفضل ما عندك.

ü   في تعاملك مع ھذه الشخصیة علیك أن تتمتع
بشخصیة قویة، وھذه الشخصیة القویة لا تعني أن 

تواجھ وتصطدم معھ، لكن حاول دائماً أن تحثھ على 
الاستماع للطرف الآخر، ولا تمنحھ الفرصة 

 لمقاطعتك في الحدیث.
ü  .أخبره انھ بذلك یخسر حب زملائھ وتقدیره لھم 
ü  لة وھو یتحدث وكن لا تلزم الصمت فترة طوی

 مصراً على حقك في الحدیث.
ü   كن واثقاً من نفسك وأنت تتعامل معھ، أظھر لھ ھذه

 الثقة أنظر إلى عینیھ دائماً.
ü  حافظ دائماً على ھدوئك في مواجھتھ 
ü   امتلك الجرأة لمواجھتھ برأیك الذي یختلف عن

 رأیھ، واستخدم الحجج والبراھین على صحة رأیك
ü ستماع إلیھ بقدر حرصھ ا ظھر حرصك على الا

 على الاستماع إلیك 
 

	
	الزمیل العصبي: -

 كیفیة التعامل مع الشخصیة سلوكیات الشخصیة
ü  شخصیة عصبیة وسریعة التغییر، یتحول من

	النقیض إلى النقیض في سرعة البرق.
	

ü  في الغالب ھو شخص غیر واثق من نفسھ ومتشكك
	في الآخرین.

 
ü  .یقف عائق دائماً أمام القیام بأي عمل مشترك	

 
ü  غالباً ما یرضخ الزملاء لمطالبھ نتیجة لعصبیتھ	 
 

ü  انظر إلیھ بایجابیة واعتبر أنھ شخص یظھر ما
	یبطنھ ویعبر عن غضبھ في الحال.

ü  ،حاول دائماً أن تمتص غضبھ، لا ترد علیھ بالمثل
 تناقش معھ بعد أن تھدا عصبیتھ.

ü  من الممكن أن تدمره وتسبب لھ  فھمھ أن عصبیتھ
 متاعب كبیرة في عملھ وفي حیاتھ عموماً.

ü  حاول معرفة الأسباب التي تؤدي إلى عصبیتھ
وتحاشاھا إذا كان بالفعل لدیھ الحق في أن یثور من 

 أجلھا.
ü   اطرح لھ بدائل التصرف التي كان من الممكن أن

 یقوم بھا بدلاً من التصرف بعصبیة.
ü   حاول أن تقنعھ أن عصبیتھ في كثیر من الأحیان

 لیس لھا مبرر.
ü   فھمھ أنھ من الطبیعي جداً في العمل أن تسیر بعض

 الأمور على خلاف ما یبغیھ
ü   فھمھ أنھ یجب أن یقدر مشاعر زملائھ الذین قد

 یضیقون ذرعاً بھ ولا یتحملون عصبیتھ.
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	الزمیل المتشائم: -
 طریقة التعامل مع الشخصیة سلوكیات الشخصیة 

ü .ینظر دائماً إلى النصف الفارغ من الكوب	
ü  .دائماً یتوقع السیناریوھات الأسوأ 
ü  .محبط ویسوق الإحباط للآخرین 
ü   دائماً یرى أن الأوضاع في المؤسسة سیئة ولن

 تتحسن أبدا.
 
 

ü  نظر بطریقة ایجابیة لھذا الزمیل، اعتبره أنھ یمنحك
ازن ویحد من تفاؤلك الفرصة لتكوین رأي متو

	المفرط.
ü   ،بالطبع قد یؤثر بالسلب في مستوى حماسك

 لذا احذر أن تنجرف معھ في تیار التشاؤم.
ü   حدد الأسباب التي تجعلھ متشائماً حتى تتمكن

 من مناقشتھا معھ وتصحیح تصوراتھ.
ü    انصحھ بان یتخلى عن تشاؤمھ حتى لا یتأثر

أدائھ سلباً في العمل، واقتنص الفرص لإثبات أن 
 تشاؤمھ لم یكن لھ مبرر.

ü   ساعده في تحدید المشكلات التي تواجھ في العمل
وتجعلھ یشعر بالتشاؤم، فند لھ ھذه المشكلات 

 واقترح علیھ نصائح لیتخلص منھا.
ü  غییره وتقبل ما لاأقنعھ بمبدأ تغییر ما یستطیع ت 

 یستطیع تغییره.
 

 

	الزمیل المثیر للمشاكل: -
 طریقة التعامل مع الشخصیة سلوكیات الشخصیة

ü .دائماً على أھبة الاستعداد لاستفزاز زملائھ	
ü یفتعل مشكلات بدون مبرر قوي 
ü  دائماً على أھبة الاستعداد لإبداء وجھة نظر

 مختلفة.
ü  یفعلھ الآخرون.ھو یرى فقط بعینیھ ولا یرحب بما 
ü  ،یفرض دائماً حالة من التوتر والقلق لدى زملائھ

 ویخلق مناخ یتسم بالانفعال في العمل
 

ü  تجنب الشجار مع ھذا الزمیل، وتجاھلھ تماماً إذا
	شعرت انھ یرید أن یثیر مشكلة غیر مبررة.

ü  تعامل معھ بھدوء وأحرص على الاستعانة بطرف
 ر ذلك.محاید للفصل بینكم إذا استلزم الأم

ü  فرق بین المشكلات التي یثیرھا لمجرد استفزاز
الآخرین وبین المشكلات التي یمتلك الحق في 

 إثارتھا
ü   أنصت إلیھ ثم اطلب منھ أن ینصت إلیك، استخدم

 معھ الأدلة والبراھین.
ü  أفھمھ أن الآخرین سیبادلونھ العداء الشدید

وسیتفنون في خلق المشكلات أمامھ، ومن ثم فھو 
ارب الجمیع والنتیجة ھي الخسارة فرد سیح
 بالتأكید.

 
 

 الزمیل المستغل: -
 طریقة التعامل مع الشخصیة سلوكیات الشخصیة

ü  یحاول دائماً الاستفادة من كل الفرص المتاحة
	لتحقیق المكاسب.

ü   لدیھ ھوایة أن یحول المھام المطلوبة منھ إلى
 زملاء آخرین.

ü   لا یستخدم ھذا الأسلوب مع الجمیع ولكن یستخدمھ
مع الأشخاص الذین یفتقدون ثقتھم في أنفسھم 

ویضعفون أمام طریقة تعاملھ التي یعتمد فیھا على 
 الترغیب والترھیب

 

ü  حاول أن تعرف سبب ھذه المشكلة ھل تكمن في أنھ
شخصیة استغلالیة بطبعھا، أم أن زملائھ یمنحونھ 

	وبھم معھ.الفرصة لذلك بتجا
ü   كن شجاعاً وواجھھ بأنھ یجب أن ینھض

بمسؤولیاتھ بنفسھ ولا یلقیھا على الآخرین واثبت 
 على موقفك ھذا.

ü  .أطلب من زملائك عدم الاستجابة لمطالبھ 
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 قائداً ) المحاضرة الثالثة عشر( كُن

	القیادة مھارات أتقن :الرابعة الاستراتیجیة

	

	ك.مشتر ھدف تحقیق سبیل في یتعاونون بحیث الأفراد على التأثیر ممارسة :المعنى -
	شخصیة مقومات ھي ما بقدرز مرك لیست القیادة  -

	القیادة؟ بسمة التحلي لك یحقق ماذا

	.والإداریة الإشرافیة المسؤولیة تحمل على قادر بأنك جدارتك إثبات. 1

	الآخرین وتوجیھ إدارة في مھاراتك تنمیة. 2

	الأداء جودة تحسین في المباشرة المساھمة. 3

	ورؤسائك زملائك ومساندة وحب تقدیر اكتساب. 4

	الفریق روح وتنمیة العمل في زملائك مع الاندماج. 5

	

	:معتقداتك صحح

v الموظف ولیس القیادة مھارات إتقان إلى یحتاجون الذین ھم المدیر أو المشرف أو الرئیس .	
v بھا المكلف الأساسیة المھام تأدیة عن الانشغال إلى تؤدي القیادة .	
v العمل في زمیلھم یقودھم أن یقبلون لا الموظفین معظم.	
v العلیا الادارة من إلا تتم لا القیادة أن.	

	

	:القائد الموظف سمات اكتسب

 الاجتماعي. بالذكاء یتمیز شخص .1
	الضغوط. تحمل على قادر شخص. 2 

	مقنع. شخص. 3

	المدى. بعیدة نظرة یمتلك شخص. 4

	متحرك ایجابي شخص. 5

	إفراط دون متفائل شخص. 6

	ھدف یمتلك شخص. 7

 . التعلم یھوى شخص. 8

	

	:القائد الموظف یفعل كما افعل

	.لزملائك والمساعدة العون ید قدم. 1

	. زملائك نفوس في والدافعیة الحماس بث. 2

	. الفریق بروح العمل على زملائك شجع. 3

	.العمل في ذاتھم تطویر على زملائك شجع. 4

	زملائك شأن من تقلل لا. 5

	التغییر تقبل على زملائك ساعد. 6
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	الانجازات تحقیق في لزملائك قدوة كن. 7

	العمل في زملائك لدى مستقبلیة رؤیة اخلق. 8

 زملائك. في ایجابیا أثر. 9

 )  الاتصال فنون أتقن	(	الرابعة عشر المحاضرة

	الفعال الاتصال بمھارات تحلى: الخامسة الاستراتیجیة

v ھو الاتصال:	
	.والحركة والكلمة اللغة خلال من الآخرین مع والمعلومات والانطباعات والآراء الأفكار تبادل

v علمیة دراسات:	
 لك؟ بالنسبة الاتصال مھارات إتقان یعني ماذا

	وزملائك لرؤسائك وأفكارك مقترحاتك تسویق على القدرة. 1

	الآخرین من الفھم سوء عن الناتجة المشكلات من الكثیر تجنب. 2

 العمل في تأثیرك مستوى زیادة. 3

	

v الفعال؟ الاتصال مھارات تتقن كیف	
	منھ المطلوب الھدف یحقق الذي الاتصال ھو : الفعال الاتصال

	:الاتصال من ھدفك حدد. 1

	:التالیة الأھداف من أكثر أو واحد تحقیق إلى تسعى فانك العمل في بالآخرین تتصل عندما

	.ومقترحاتك وأفكارك آرائك في الآخرین تشارك. 1

	للآخرین معلومات تقدیم. 2

	الآخرین من معلومات على الحصول. 3

	الآخرین تجاه أفعالك ردود إبداء. 4

	الآخرین أفعال ردود معرفة. 5

 ترغبھ أن معین اتجاه لیتبنوا الآخرین في التأثیر. 6

	

	:الاتصال خلال من للآخر تبعثھا أن ترید التي الرسالة حدد. 2

	تكون أن یجب الآخرین، إلى تنقلھا أن ترید التي الانطباعات أو الأفكار أو الآراء أو المعلومات ھي الرسالة

	:الرسالة

	محددة. 1

	شاملة. 2

 دقیقة. 3

	

	:باحتراف الاتصال وسائل استخدم. 3

v الشفھي الاتصال:	
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	.لعملائك وتوجھا لزملائك، وتوجھھا العمل، في لرئیسك توجھھا الكلمة ھذه المعنى، ذات الكلمة انھ

	:المؤثرة الكلمة خصائص

	رئیسك أو زمیلك مع فیھ تتناقش الذي الموضوع وفى عملك مجال في نفسك قید: محددة. 1

	.فالمھم بالأھم وأبدأ ضروریة، وتفاصیل معلومات من لدیك ما كل قدم: مكتملة. 2

	.تمھید بلا آخر إلي موضوع من تقفز لا: متسلسلة. 3

	واحدة تطغى ولا ونھایة، بدایة لھا ماكان الواضحة والرسالة.. فھمھا على مقدور الواضحة الكلمة: موضحة. 4

	.الأخرى على

 .المستمع لأحاسیس مراعیة أي: مجاملة. 5

	

	:الاستماع مھارات

	تفھم أن أجل من استمع. 1

	سمعتھ أنك تعتقد مما تحقق. 2

	اللفظیة الإیماءات على ركز. 3

	محدثك یقلھ مالم إلي انتبھ. 4

	بموضوعیة استمع. 5

 المحادثة في بمشاركتك تمسك. 6

	

	: الجسد لغة عبر اتصال •
	:الجسد لغة مكونات

	النظر اتصال )(	:Contact	Eye:أ)

	.إلیھ التحدث أثناء آخر شيء لأي ولیس للآخر النظر من التأكد -
	.بتركیز إلیھ تنظر أنك تأكد الآخر إلي الاستماع عند -
	التقدیر عدم أو باللامبالاة رسالة الخطأ بطریق ولو الآخر إلي تنقل لن نظراتك أن من تأكد -
	.للآخر الارتیاح عدم أو الغضب نظرات إبداء وعدم بھدوئك احتفاظك من تأكد -

	: المظھر ب)

	.شخصیتك تعكس لبسك طریقة

	:الوجھ تعبیرات ج)

	الآخر بالطرف والاھتمام بالثقة وتوحي استرخاء عن تتم نظرات -

	الآخر مع بالتحدث والاستمتاع الارتیاح تعنى خفیفة ابتسامة -

	.بالعمل أو شخصیة منغصات وجود احتمال بالرغم ومریح ھادئ وجھ -

	:الإیماءات د)

	.عصبیة غیر متزنة یدین حركة -

	.للكفین انبساط -

	الآخر. یقولھ لما التفھم عن للإعراب بالرأس متقطعة إیماءات -
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	الشفتین. أو العیون بإیماءات الكلمات استبدال عدم -

	الآخر مع التحدث عند بالإصبع الإشارة تجنب -

	:الكتابي الاتصال ه)

	.الخطابات المذكرات، التقریر،: أشكالھا ومن المكتوبة، الكلمة ھو

v المحترفة الكتابة قواعد:	
	الاحتیاج. ھذا یلبي ما لتكتب الآخر الطرف احتیاجات اعرف: البدایة نقطة  -

	التقریر. كتابة من الھدف وتوضح ومباشرة، مختصرة تكون أن یجب المقدمة  -

	ومفھومة مباشرة بلغة أكتب -

	الخصوصیات. إلى وتنتقل العمومیات من ابدأ -

	الأحداث. عن تعبیر أصدق تعبر لأنھا الأرقام استخدم -

	وثقافتھ. القارئ طبیعة اعتبارك في ضع -

	والفرعیة الرئیسیة للبنود الواضح الرقمي التسلسل على احرص -

	مخل قصیر أو ممل طویل یكون ألا یجب العرض -

مرة  معلومات مصادر إلى الرجوع الرئیس من یتطلب لا بحیث تماما وافي الجزء ھذا في العرض یكون أن یجب -
	.أخرى

	التوضیح. في البیانیة الرسوم استخدم -

	. التقریر یتناولھ الذي الموضوع بشأن نظرك وجھة بیان خلال من الإضافة على واحرص للنتائج ملخصا قدم -

 تقریر. كتابة حالة في إلیھا استندت التي المراجع تكتب أن تنسى لا النھایة في -

 

 الواجب الأول تدریب عملي
 
عند سرد الخبرات الوظیفیة من المھم التركیز على وصف الوظیفة والمسئولیات التي تقع ضمن واجبات 1السؤال 
 الوظیفة
 صواب

 خطأ
 

 :ماھو الشيء الذي یفترض أال یكون جزء من السیرة الذاتیة2السؤال 
 Aالتعلیم .

 bالخبرات العملیة .
 cالدیانة .

 dعنوان التواصل .
 

 .ھناك طریقة واحدة مثلى لعمل سیرة ذاتیة3السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 ما یلي یعتبر من فوائد ومزیا قراءة سوق العمل ماعدا :جمیع4السؤال 
 A.إعطاء صورة واقعیة الاحتیاجات سوق العمل .

 Bلفرص العمل، ومن ثم تركیز جھود البحث عن وظیفة بدالً من تشتیتھا .
 ً  .التعرف على أكثر المجالات عرضا

 Cلوظیفي في كل مجال من ھذه المجالات ..التعرف على مدى النمو والتطور في مجالات العمل واستقراء المستقبل ا
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 Dالتعرف على القوانین التي تحكم سوق العمل ومن ثم الحمایة من الوقوع في الاستغلال أو الاستغفال ..
 

 .من المصادر التي یمكن من خلالھا قراءة سوق العمل الدراسات العلمیة التي تتناول مشاكل وتحدیات السعودة5السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 :جمیع ما یلي من النصائح العامة في كتابة السیرة الذاتیة ماعدا6 السؤال
 Aكن صادقا سرد المھارات والقدرات الخاصة بك ً عند .

 bحاول أن تكون السیرة الذاتیة الخاصة بك في حدود صفحة واحدة أو صفحتان على الاكثر .
 cوالاحترافیة الموجودة بالنت .اكتب سیرتك الذاتیة من خلال الاستعانة بالقوالب الجاھزة 

 dیجب تفادى الاخطاء الكتابیة .
 

 :جمیع ما یلي من المناسب وضعھم كمرجع لمزید من المعلومات عنك ماعدا7السؤال 
 Aمدیري السابق في العمل .
 bزمیلي السابق في العمل .

 cاستاذي بالجامعة .
 dوالدي .

 
 لكل وظیفة تتقدم لھا.من الخطأ تقدیم سیرة واحدة متشابھة 8السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 :المقصود بقراءة سوق العمل ھو9السؤال 
 Aمعرفة القوانین والضوابط التشریعیة التي تحكم سوق العمل .

 bمعرفة المؤشرات الفنیة التي تزید من البطالة .
 cالتعرف على ھیكل عرض فرص العمل والطلب علیھا .

 dجمیع الاجابات صحیحة .
 

 قسم التعلیم یجب سرد كل المقررات التي درستھا ولھا عالقة بالوظیفة التي تتقدم لھا .تحت10السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 الواجب الثاني

 
ولدیھا خطط لتطویر موظفیھا في بدایة الوظیفة قد  التوجھ نحو الشركات الكبیرة والتي لھا سمعة قویة و .1السؤال 

 .الراتبالوظیفة وقیمة  یكون أھم في الاختیار من طبیعة
 صواب

 خطأ

 أكبر عامل یمكن یؤثر على القائمین على المقابلة بشأن المرشحین 2السؤال 
a. المھندم المظھر غیر 
b. المبالغة في وضع العطور 
c. موعد المقابلة التأخر عن 
d. المصافحة الباردة 
 

 الاجابات المناسبة لسؤل: ماھي نقاط ضعفك؟! ماعدا جمیع ما یلي من3السؤال 
 a.بعدم وجود نقاط ضعف نظرا للجھد الذي تبذلھ بتطویر ذاتك لاجابةا 

b. بعرض ضعف شخصي لا علاقة لھ بالعمل الاجابة 
c. وتخلصت منھ الاجابة بعرض ضعف كان موجود بالقدیم 
d. الاجباة بشيء یراه المقابل نقطة قوة 
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 .عدم تحدید راتب معینتحاول في المقابلة الحدیث عن الراتب وإذا سئلت یفضل  لا :4السؤال 
 صواب

 خطأ
 

الذي كنت تعمل بھ سابقا إلا إذا كان ذلك سیجعل لجنة المقابلة  لاتتحدث بحدیث سلبي عن مكان العمل .5السؤال 
 .الأفضلیة للترشح تتعاطف معك وتعطیك

 صواب
 خطأ
 

 :یلي یعتبر من الارشادات التي ینصح بھا قبل المقابلة ماعدا جمیع ما6السؤال 
 

A. المعلومات عن الشركة التي ستلتحق بھا جمعا 
b. اللقاءات وتدرب على الإجابة علیھا حدد الأسئلة المألوفة في مثل ھذه 
c. من صاحب العمل ودونھا في مفكرة حدد النقاط التي ترید الاستیضاح عنھا 
d. صحیحة جمیع الاجابات 

 
 .الموجودة في الصحف والمجلات طریقة للبحث عن وظیفة الاعتماد على الاعلانات أفضل: 7السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 :عدا جمیع ما یلي یعتبر من الأسباب التي تدفع الشركات لعقد مقابلات للمرشحین ما8 لسؤالا
 

A. تقویم قدرة المرشح على أداء الوظیفة 
b. لتقدیم عرض وظیفي للمرشح 
c. للوظیفة تقویم ملائمة المرشح 
d. توفیر رؤیة واقعیة مسبقة للوظیفة 

 
 .بالاجابة على أسئلة المقابلة بأقصر اجابة تجنبا للوقع في الخطأ ینصح :9السؤال 
 صواب

 خطأ
 

 فریق عمل من الموظفین؟! علما أنك تتمتع بخیرة اداریة افترض أن أحد المقابلین سألك ھل سبق لك قیادة:10السؤال 
 :بقیادة أشخاص یعملون بدوام كامل؛ ما ھي أفضل اجابة برأیك قمتمحدودة ولم یسبق أن 

 
A. وأجاوب بكل ثقة "لا لم یسبق لي القیام بھذه المھارة أكون صریح" 
b. لم یسبق لي ذلك حتى لا تضیع مني الفصة أجاوب نعم رغم أنھ 
c. مواقف معینة امتلاكي لتلك المھارة من خلالبعدم قیامي بقیادة فریق بشكل رسمي ولكن أوكد على  أجاوب بإجابة تفید. 
D. أحاول أراوغ ولا أجیب اجابة صریحة	

 

 الواجب الثالث التدریب العملي

 بین مقارنة عمل الخطأ ومن النجاح لتحقیق فرصة وظیفة كل وفي وعیوب مزایا ھناك وظیفة كل :في1 السؤال
 .الوظائف

	صواب 

	خطأ 

 :عدا ما المبادرة معاني من یعتبر یلي ما جمیع2 السؤال

 الوظیفي التوصیف خارج اضافیة بأعمال القیام -١

 .بھا القیام یحبون لا التي الأخرین بأعمال القیام -٢

 تنفیذھا بصعوبة الاخرون یعتقد رؤیة بتنفیذ التمسك -٣
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 العمل لتطویر ومقترحات أفكار تقدیم -٤

 :ماعدأ الوظیفة حب على تساعد التي العوامل من یعتبر یلي ما :جمیع3 السؤال

 A.العمل في السبیة العادات من التخلص 

 B.العمل في زمنیة أھداف وضع 

 C.المبادرة روح امتلاك 

 D.الوظیفة تجاه السلبیة الاعتقادات من التخلص 

ً  أوافقھ أنني تعني مدیري مع المتمیزة :العلاقة4 السؤال ً  وأؤید یطلبھ، ما على دائما  صفھ في وآتي نظره، وجھة دائما
 .الآخرین ضد

	صواب 

 خطأ 

 :عدا ما الرئیس مع للتعامل المناسبة القواعد من یعتبر یلي ما :جمیع5 السؤال

 A.الامكان قدر المدیر قلق اثارة عن بعیدا حلھا وحاول والسلبیة السئیة الأخبار نقل تجنب. 

 B.بھا تبوح ولا لنفسك بمساوئھ احتفظ 

 C.دوري بشكل بالتقاریر تزویده على فاحرص المكتوب التواصل یفضل مدیرك كان إذا 

 D.لك القاسیة انتقاداتھ رئیسك من تقبل. 

	

 ةالاستفاد وتحقیق العمل في الخلافات جمیع تسویة الممكن ومن وحتمیة طبیعیة حالة العمل في :الخلافات6 السؤال
 .منھا

	صواب 

	خطأ 

 . أھمیة أكثر كانت كلما اجتماعي طابع ذات المبادرة كانت :كلما7 السؤال

	صواب 

 خطأ 

 على تأثیر أي یملك لا الموظف وبالتالي للعمل الموظفین كره أسباب أھم من ھم الرؤساء أن الدراسات :تثبت8 السؤال
 .المدیر موقف تغیر

	صواب 

	خطأ 

	العملي	التدریب	–	الفصلي	الاختبار

	ھو	العمل	سوق	بقراءة	المقصود	:	1	السؤال
	العمل	سوق	تحكم	التي	التشریعیة	والضوابط	القوانین	معرفة
	البطالة	من	تزید	التي	الفنیة	المؤشرات	معرفة

	علیھا	والطلب	العمل	فرص	عرض	ھیكل	على	التعرف
 صحیحة	الاجابات	جمیع
	
	لھا	تتقدم	وظیفة	لكل	متشابھة	واحدة	سیرة	تقدیم	الخطأ	من	:	2	السؤال.
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	صواب
 خطأ
	

	الشخصیة	المقابلة	في	عنك	أولي	انطباع	بتقدیم	علاقة	لھ	لیس	یلي	مما	واحد	:	3	السؤال
	للتحیة	القائك	طریقة

	اللباس	في	اسلوبك	خلال	من
	الذاتیة	السیرة	كتابة	في	اسلوبك
 سیارتك	ماركة

	
	بخیرة	تتمتع	أنك	علما	!الموظفین؟	من	عمل	فریق	قیادة	لك	سبق	ھل	سألك	المقابلین	أحد	أن	افترض	:	4	السؤال

	برأیك	اجابة	أفضل	ھي	ما	كامل؛	بدوام	یعملون	أشخاص	بقیادة	قمت	أن	یسبق	ولم	محدودة	اداریة:
	المھارة	بھذه	القیام	لي	یسبق	لم	لا"	ثقة	بكل	وأجاوب	صریح	أكون	 -
	الفرصة	مني	تضیع	لا	حتى	ذلك	لي	یسبق	لم	أنھ	رغم	نعم	أجاوب -
	مواقف	خلال	من	المھارة	لتلك	امتلاكي	على	أوكد	ولكن	رسمي	بشكل	فریق	بقیادة	قیامي	بعدم	تفید	بإجابة	أجاوب -
	معینة.
 صریحة	اجابة	أجیب	ولا	أراوغ	أحاول -
	
	لھا	تتقدم	التي	بالوظیفة	علاقة	ولھا	درستھا	التي	المقررات	كل	سرد	یجب	التعلیم	قسم	تحت	:	5	السؤال.

	صواب
 خطأ
	
	یكون	المناسب	فالاعتقاد	العمل	في	سیئین	أشخاص	بوجود	مرتبط	الوظیفة	كره	سبب	كان	إذا	:	6	السؤال:

	المكان:	في	كبیرة	قیمة	ذات	وظیفتي	أن	ذلك	معنى	ضغوط	ھناك	كانت	فكلما
	العمل	أكره	یجعلوني	بأن	للآخرین	أسمح	لن
	مھم	غیر	الدنیا	في	عمل	یوجد	لا

 الآخرون	ووظائف	وظیفتي	بین	المقارنة	فخ	في	أقع	لن
	

	المقابلة	لجنة	سیجعل	ذلك	كان	إذا	إلا	سابقا	بھ	تعمل	كنت	الذي	العمل	مكان	عن	سلبي	بحدیث	لا تتحدث	:	7	السؤال
	للترشح	الأفضلیة	وتعطیك	معك	تتعاطف.

	صواب
 خطأ
	
	معین	راتب	تحدید	عدم	یفضل	سئلت	وإذا	الراتب	عن	الحدیث	المقابلة	في	تحاول	لا	:	8	السؤال.

	صواب
 خطأ
	

	وترك	كره	أسباب	أكبر	فھذا	بموضوعیة	موظفیھ	جھود	یقیم	ولا	منصف	غیر	الرئیس	یكون	عندما	:	9	السؤال
	وظیفتھ	یحب	حتى	تغییر المكان	محاولة	إلا	للموظف	ھنا	مجال	ولا	العمل.

	صواب
 خطأ
	
	والمجلات	الصحف	في	الموجودة	الاعلانات	على	الاعتماد	وظیفة	عن	للبحث	طریقة	أفضل		:	10السؤال	.

	صواب
 خطأ
	

	لم	التي	المأھولة	غیر	والمناطق	البكر	الوظائف	أسواق	استھداف	على	تقوم	التي	الاستراتیجیة	:	11	السؤال
	استراتیجیة	ھي	الدمویة	المنافسة	بلون	تتلوث	ولم	بعد	تكتشف:

	الأحمر	المحیط	استراتیجیة
	الوردي	المحیط	استراتیجیة
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	الأخضر	المحیط	استراتیجیة
 الأزرق	المحیط	استراتیجیة

	
	بالبحث	مباشرة	البدء	والأفضل	الجامعیة	المرحلة	من	الانتھاء	بعد	راحة	فترة	أخذ	المصلحة	من	لیس	:	12	السؤال

	وظیفة	عن.
	صواب

 خطأ
	

	ضمن	تقع	التي	والمسئولیات	الوظیفة	وصف	على	التركیز	المھم	من	الوظیفیة	الخبرات	سرد	عند	:	13	السؤال
	الوظیفة	واجبات.

	صواب
 خطأ
	
	ذلك	في	للموظف	ید	ولا	المناسبة	العمل	بیئة	تھیئة	في	الشركة	ید	في	یكون	الوظیفة	حب	دائما	:	14	السؤال.

	صواب
 خطأ
	

	التعامل	لایمكن	لأنھ	لھا	التعرض	وعدم	تركھا	المستحسن	من	المقابلة	أثناء	والقلق	التوتر	مشاعر	:	15	السؤال
	تزداد	أو	تتضخم	لا	وحتى	فیھا	التحكم	أو	معھا

	صواب
 خطأ
	

	المرشحین	بشأن	المقابلة	على	القائمین	على	یؤثر	یمكن	عامل	أكبر	:	16	السؤال
	المھندم	غیر	المظھر
	العطور	وضع	في	المبالغة
	المقابلة	موعد	عن	التأخر

 الباردة	المصافحة
	

	تتغیر	فقد	رفضك	تم	لو	حتى	الشركة	مع	والمتواصلة	المستمرة	والمتابعة	الوظیفة	مطاردة	المھم	من	:	17	السؤال
	بالترشیح	فاز	من	یعتذر	وقد	الظروف.

	صواب
 خطأ
	
	عدا	ما	للمرشحین	مقابلات	لعقد	الشركات	تدفع	التي	الأسباب	من	یعتبر	یلي	ما	جمیع	:	18	السؤال:

	الوظیفة	أداء	على	المرشح	قدرة	تقویم
	للمرشح	وظیفي	عرض	لتقدیم
	للوظیفة	المرشح	ملائمة	تقویم
 للوظیفة	مسبقة	واقعیة	رؤیة	توفیر
	

	أنھ	إلا	محدودة	كلفة	وذات	سھل	العنكبوتیة	الشبكة	باستخدم	الوظیفة	عن	البحث	أن	من	بالرغم	:	19	السؤال
	ضعیفة	الردود	ونسبة	عالیة	فیھ	المنافسة

	صواب
 خطأ
	

	ذاتیة	سیرة	لعمل	مثلى	واحدة	طریقة	ھناك	:	20	السؤال
	صواب

 خطأ
	

	ماعدا	المقابلة	قبل	بھا	ینصح	التي	الارشادات	من	یعتبر	یلي	ما	جمیع	:	21	السؤال
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	بھا	ستلتحق	التي	الشركة	عن	المعلومات	اجمع
	علیھا	الإجابة	على	وتدرب	اللقاءات	ھذه	مثل	في	المألوفة	الأسئلة	حدد
	مفكرة	في	ودونھا	العمل	صاحب	من	عنھا	الاستیضاح	ترید	التي	النقاط	حدد

 ماسبق	جمیع
	

	على	التعرف	في	تستفید	حتى	المقابلة	في	أدائك	عن	المقابل	تسأل	أن	المقابلة	انتھاء	بعد	الجید	من	:	22	السؤال
	القادمة	المرات	في	تتكررھا	لا	حتى	أخطائك
	صواب

 خطأ
	

	الخطأ	في	للوقع	تجنبا	اجابة	بأقصر	المقابلة	أسئلة	على	بالاجابة	ینصح	:	23	السؤال
	صواب

 خطأ
	

	فیھ	جھد	أقصي	بدل	الى	والاستعداد	فیھ	ذھنھ	وتركیز	عنھ	ورضاه	معین	لنشاط	الفرد	حب	:	24	السؤال
	:ل	مناسب	تعریف	یعتبر	ممكن	وقت	فترة	أطول	فیھ	والاستمرار

	المھنیة	المیول
	القوة	نقاط

	الشخصیة	القدرات
 المكسبة	المھارات

	
	.أكثر	مملة	كانت	كلما	الشخصیة	لصفاتك	ملائمة	الوظیفة	كانت	كلما	:	25	السؤال
	صواب

 خطأ
	

	.وظیفة	على	حصولك	صعوبة	زادت	كلما	عمل	بدون	بقاؤك	فترة	زادت	كلما	:	26	السؤال
	صواب

 خطأ
	

	الذاتیة	السیرة	في	كعضویة	إلیھ	للأشارة	مناسب	یعتبر	یلي	مما	واحد	:	27	السؤال
	الأیتام	رعایة	جمعیة	في	عضو
	المروریة	السلامة	جمعیة	في	عضو
	البشریة	الموارد	جمعیة	في	عضو
 التدخین	مكافحة	في	عضو
	

	.الوظیفي	النجاح	مقومات	أھم	ھي	الخبرة	تعد	:	28	السؤال
	صواب

 خطأ
	

	البحث	فترة	طالت	حال	في	المعنویة	الحالة	على	الحفاظ	في	تساعد	التي	الوسائل	من	یلي	ما	جمیع	:	29	السؤال
	:عدا	ما	وظیفة	عن

	والقدر	بالقضاء	الایمان
	الایجابي	والتفكیر	التفاؤل
	الذات	بتطویر	الاھتمام
 الذاتیة	السیرة	تحدیث

	
	.راتبا	الأعلى	الوظیفة	ھي	الأفضل	الوظیفة	دائما	:	30	السؤال
	صواب

 خطأ
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	الحصول	تود	التي	للوظیفة	الشخصیة	للمقابلة	الوصول	ھو	الذاتیة	السیرة	لكتابة	الرئیسي	الھدف	:	31	السؤال
	.	علیھا

	صواب
 خطأ
	

	مشاكل	تتناول	التي	العلمیة	الدراسات	العمل	سوق	قراءة	خلالھا	من	یمكن	التي	المصادر	من	:	32	السؤال
	.	السعودة	وتحدیات

	صواب
 خطأ
	

	:ماعدا	الذاتیة	السیرة	كتابة	في	العامة	النصائح	من	یلي	ما	جمیع	:	33	السؤال
	بك	الخاصة	والقدرات	المھارات	سرد	عند	صادقا	كن

	الأكثر	على	صفحتان	أو	واحدة	صفحة	حدود	في	بك	الخاصة	الذاتیة	السیرة	تكون	أن	حاول
	بالنت	الموجودة	والاحترافیة	الجاھزة	بالقوالب	الاستعانة	خلال	من	الذاتیة	سیرتك	اكتب
 الكتابیة	الأخطاء	تفادى	یجب
	

	ماعدا	عنك	المعلومات	من	لمزید	كمرجع	وضعھم	المناسب	من	یلي	ما	جمیع	:	34	السؤال
	العمل	في	السابق	مدیري
	العمل	في	السابق	زمیلي

	بالجامعة	استاذي
 والدي

	
	تحتاج	التي	الحالات	أو	السؤال	فیھا	تفھم	لا	التي	الحالات	في	السؤال	اعادة	طلب	استخدام	الجید	من	:	35	السؤال
	.الاجابة	في	للتفكیر	لوقت

	صواب
 خطأ
	

	الكبیرة	الشركات	في	تكون	التي	للوظیفة	أكبر	اھتمام	اعطاء	یفضل	عادة	الوظیفي	مشوارك	بدایة	في	:	36	السؤال
	.المكانة	أو	الراتب	ذات	الوظیفة	عن	موظفیھا	لتطویر	خطط	ولدیھا	قویة	سمعة	لھا	والتي

	صواب
 خطأ
	

	:الذاتیة	السیرة	من	جزء	یكون	ألا	یفترض	الذي	الشيء	ماھو	:	37	السؤال
	التعلیم

	العملیة	الخبرات
	الدیانة
 التواصل	عنوان

	
	:ماعدا	العمل	سوق	قراءة	ومزیا	فوائد	من	یعتبر	یلي	ما	جمیع	:	38	السؤال
	.العمل	سوق	لاحتیاجات	واقعیة	صورة	إعطاء

	.تشتیتھا	من	بدلاً 	وظیفة	عن	البحث	جھود	تركیز	ثم	ومن	العمل،	لفرص	عرضا	المجالات	أكثر	على	التعرف
	.المجالات	ھذه	من	مجال	كل	في	الوظیفي	المستقبل	واستقراء	العمل	مجالات	في	والتطور	النمو	مدى	على	التعرف
 الاستغفال	أو	الاستغلال	في	الوقوع	من	الحمایة	ثم	ومن	العمل	سوق	تحكم	التي	القوانین	على	التعرف

	
	ماعدا	!ضعفك؟	نقاط	ماھي	:لسؤل	المناسبة	الاجابات	من	یلي	ما	جمیع	:	39	السؤال
	ذاتك	بتطویر	تبذلھ	الذي	للجھد	نظرا	ضعف	نقاط	وجود	بعدم	الاجابة
	بالعمل	لھ	علاقة	لا	شخصي	ضعف	بعرض	الاجابة
	منھ	وتخلصت	بالقدیم	موجود	كان	ضعف	بعرض	الاجابة
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 قوة	نقطة	المقابل	یراه	بشيء	الاجابة
	

	الوظیفھ	على	حصولي	في	تاخر	وجود	من	لامكانیھ	مستعدا	اكون	ان	الافضل	من	:	40	السؤال
	صواب

 خطأ
	
	الذاتیة	السیرة	في	للاستخدام	الأنسب	الایمیل	ھو	یلي	مما	واحد	:	41	السؤال:

salehalrasheed@hotmail.com	
Dr.	Special@hotmail.com	

Q23w4@hotmail.com	
bigboy@hotmail.com 

	
	ماعدا	العمل	سوق	قراءة	مصادر	من	یعتبر	یلي	ما	جمیع	:	42	السؤال

	المتخصصة	والمجلات	بالصحف	المنشورة	التوظیف	اعلانات
	المنزلیة	العمالة	عن	العمل	وزارة	بیانات
	بالتوظیف	تتعلق	التي	المختلفة	الانترنت	مواقع
 الكبرى	بالشركات	البشریة	الموارد	أقسام

 
	بدایة	في	موظفیھا	لتطویر	خطط	ولدیھا	و	قویة	سمعة	لھا	والتي	الكبیرة	الشركات	نحو	التوجھ	:	43	السؤال
	الراتب	وقیمة	الوظیفة	طبیعة	من	الاختیار	في	أھم	یكون	قد	الوظیفة
	صواب

 خطأ
	

	في	الجد	بذل	بعد	المتاحة	بالوظیفة	وترضى	واقعیا	تكون	أن	الجید	من	الوظیفي	مشوارك	بدایة	في	:	44	السؤال
	المناسبة	للوظیفة	الوصول.

	صواب
	خطأ
	

	.والمجلات بالصحف الموجودة الاعلانات متابعة ھي وظیفة عن للبحث طریقة أفضل:45السؤال

	صواب

	خطأ
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 زن اذا شئت سھلا "لا ما جعلتھ سھلا، و انت تجعل الحاللھم لا سھل ا "

Nourah	kh	


